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Abstrakt 
Diplomová práce se zabývá studií logistických služeb ve společnosti Sika CZ s.r.o. 
Vzhledem k tomu, že hlavní náplní činnosti této společnosti je obchod, využívá 
logistiku jako jeden z podstatných nástrojů k docílení spokojenosti zákazníka. Hlavním 
cílem práce tedy je,  vytvoření logické struktury služeb a navržení vhodných metrik pro 
měření spokojenosti zákazníků s poskytovanými službami. 
Abstract 
The Master´s thesis deals with the logistics services studies in Sika CZ, Ltd. Company. 
Considering the fact that the principal activity of the company is trading, it uses 
logistics as a substantial instrument to achieve the customers’ satisfaction. The main 
objective of the thesis is to create logical structures of services and project suitable 
metrics for measuring customers’ satisfaction of the provided services. 
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Většina společností současného tržního prostředí se snaží maximalizovat zisk 
a zaujmout co možná nejstabilnější postavení na trhu. Aby se společnosti podařilo 
naplnit své cíle, musí mít před ostatními společnostmi v oboru nějakou konkurenční 
výhodu. Mnohé společnosti spatřují svoji konkurenční výhodu pouze v kvalitě výrobku, 
jedinečnosti sortimentu, nižších nákladech nebo kvalitní propagaci.  
Až v posledních letech se ukazuje, že by společnost měla věnovat pozornost nejen 
produkci nebo prodeji kvalitních výrobků popřípadě poskytování profesionálních 
služeb, ale nesmírně důležitý je rovněž kontakt mezi zaměstnancem a zákazníkem. Aby 
byl vztah mezi oběma stranami na co možná nejvyšší úrovni, je nutné vytvořit 
zaměstnancům společnosti kvalitní zázemí a společnost by svým zaměstnancům měla 
věnovat dostatečnou pozornost.  
První podmínkou úspěšnosti společnosti je uvědomit si hodnotu a význam lidí 
a lidských zdrojů. Moderní organizace musí pochopit, že lidé jsou jejím největším 
bohatstvím a na jejich řízení mnohdy  závisí úspěch nebo neúspěch celé organizace. 
Nejen velké organizace, které zaměstnávají 100 a více zaměstnanců, ale i středně velké 
společnosti začínají personálním činnostem věnovat stále větší pozornost. Tyto 
společnosti postupně vyčleňují ve své organizační struktuře místo pro pozici 
personálního pracovníka, popřípadě zakládají personální oddělení, kde jsou zastoupeny 
pracovní pozice, které se věnují jednotlivým personálním činnostem.   
Právě tyto společnosti mohou získat díky péči o zaměstnance před ostatními 
společnostmi konkurenční výhodu.  
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2 Cíl práce 
Cílem diplomové práce je vytvoření komplexního návrhu personálního systému 
ve společnosti Sika CZ, která se zabývá prodejem speciální stavební chemie a je díky 
šířce svého sortimentu jednou z vedoucích sil na českém trhu.  
Tento návrh by měl zefektivnit personální činnosti ve společnosti a podrobně popsat 
náplň práce nově vzniklé pozice pracovníka personálního útvaru. 
Management společnosti si jistě položí otázku, jak vysoké budou mzdové a provozní 
náklady na pracovní pozici personalisty?  
Současně by mělo být nejvyššímu managementu společnosti představeno úsporné 
opatření, které se projeví po zavedení personálního systému, což může být při současné 
situaci na trhu značnou konkurenční výhodou.  
S úsporným opatřením úzce souvisí eliminace výdajů souvisejících s náborem 
pracovníků prostřednictvím personálních agentur, což je pro společnost značně finančně 
náročné. Tudíž jedním z návrhů bude vytvoření postupu při náboru a výběru nového 
pracovníka a s tím souvisejících formulářů. 
Dílčím cílem práce je vytvoření návrhu adaptace nových zaměstnanců pomocí 
vytvoření plánu adaptace a předání novým pracovníkům co možná největší množství 
informací a tím se pokusit optimalizovat a udržovat míru fluktuace zaměstnanců. 
Nový personální systém by měl zefektivnit procesy a práci současných zaměstnanců 
společnosti zejména tím, že se zaměstnanci ostatních oddělení, v současné době 
suplující personální práci, budou moci specializovat na svoji práci. Nebudou se tak 
muset zabývat nastavováním a organizováním personálních činností, které spadají 




3 Teoretická východiska práce 
Cílem personálního managementu je vytváření optimálních podmínek pro využívání 
personální síly ve společnosti. Personální optimalizací firmy se rozumí dosažení 
a udržení takového personálního obsazení, při kterém má firma k dispozici potřebný 
počet zaměstnanců s potřebnými pracovními zkušenostmi a znalostmi. Dosažení 
a udržení stavu personálního optima představuje nejobecněji vyjádřený účel řízení 
lidských zdrojů ve firmách.  
 
3.1 Řízení organizace 
Stěžejním úkolem řízení organizace je shromažďování, propojení a využívání 
materiálních, finančních, informačních a lidských zdrojů. Neustálé shromažďování, 
propojování a využívání těchto čtyř zdrojů je stěžejním úkolem řízení organizace. 
Schéma 3.1: Řízení organizace  
  
Zdroj: Koubek, J.: Řízení lidských zdrojů, 2005. 
Schéma zařazuje lidské zdroje mezi řídící činnosti organizace a ukazuje jejich 
rozhodující význam pro organizaci a samozřejmě i klíčový význam jejich řízení 
















Personální práce tvoří tu část řízení organizace, která se zaměřuje na vše, co se týká 
člověka v pracovním procesu, tedy jeho získávání, formování, fungování, využívání, 
organizování a propojování jeho činností a jeho personálního a sociálního rozvoje. 
První podmínkou úspěšnosti organizace je uvědomění si hodnoty a významu lidí 
a lidských zdrojů. Organizace musí pochopit, že lidé představují největší bohatství a že 
jejich řízení rozhoduje o tom, zda bude organizace úspěšná nebo nikoli. 
 
3.2 Řízení lidských zdrojů 
Úkolem řízení lidských zdrojů je sloužit tomu, aby byla organizace výkonná a aby se 
její výkon neustále zlepšoval. Tento úkol lze zabezpečit neustálým zlepšováním 
využíváním všech zdrojů, kterými organizace disponuje (materiální, finanční, 
informační a lidské zdroje).1 
 
3.2.1 Hlavní aktivity v řízení lidských zdrojů 
 nábor a výběr; 
Procesy náboru a výběru jsou těsně spjaty. Obě činnosti jsou zaměřeny k získání 
vhodně kvalifikovaných zaměstnanců. Náborové činnosti jsou podkladem pro proces 
výběru tím, že skýtají zásobu uchazečů, z nichž si specialisté provádějící výběr mohou 
vybírat. 
 výcvik a rozvoj zaměstnanců; 
Rozvoj zaměstnance, jako součást celkové strategie organizace v oblasti lidských 
zdrojů, znamená užitečný příspěvek a organizaci učebních zkušeností na pracovišti tak, 
že může být zlepšen výkon, mohou být dosahovány pracovní cíle a tak, prostřednictvím 
zvýšení dovedností, znalostí, učebních schopností a nadšení lidí na každé úrovni, může 
být v organizaci zajištěn neustálý růst jednotlivce. 
 plánování lidských zdrojů; 
Měnící se pracovní metody vedou k nárůstu požadavků na odlišné a nové dovednosti 
a na flexibilitu současných zaměstnanců při získávání nových dovedností nebo 
přijímání nových metod práce. To staví do popředí potřebu plánování lidských zdrojů, 
                                                 
1
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 13. 
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odpovídající této situaci z dlouhodobého hlediska, a směřuje k přípravě organizace na 
vyrovnání se s budoucími požadavky a dosahováním jejich strategických cílů. 
 uzavírání smluv; 
 odměňování a příjem zaměstnanců; 
 zdraví a bezpečnost; 
 zacházení se stížnostmi; 
 propouštění; 
 motivace.2 
3.2.2 Strategie řízení lidských zdrojů 
Strategie řízení lidských zdrojů se zaměřuje na personální optimalizaci společnosti 
v delším časovém horizontu. Vyvozuje se z celkové firemní strategie. Strategie řízení 
lidských zdrojů představuje spojovací článek mezi podnikatelskou strategií firmy a její 
personální politikou. Tato strategie počítá s aktivním zapojením všech manažerů 
do personální optimalizace firmy. 
 
Tento přístup zahrnuje následující procesy a aspekty: 
 organizační struktura; 
 kultura organizace; 
 přizpůsobení lidských zdrojů budoucím požadavkům; 
 efektivnost a výkonnost organizace; 
 řízení organizačních změn a rozvoje firmy.3 
3.2.3 Vedoucí pracovníci a jejich úloha v řízení lidských zdrojů 
Činnosti, které by měly směřovat k plnění cílů řízení lidských zdrojů jsou záležitostí 
nejen personalistů a  personálních manažerů, ale také součástí práce všech vedoucích 
pracovníků. Každý, kdo řídí práci alespoň jednoho pracovníka, by měl vykonávat celou 
řadu personálních činností. Lze říci, že převážnou většinu praktické části personální 
práce vykonávají vedoucí pracovníci. Proto je nezbytné, aby si vedoucí pracovníci 
a osoby, které se připravují na tuto práci, osvojili potřebné znalosti a dovednosti 
k plnění personálních úkolů.  
                                                 
2
 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6. s. 5. 
3
 BLÁHA, J. MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. Brno: CP 
Book, a.s., 2005. ISBN 80-251-0374-9. s. 88-89. 
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 Personální plánování: Moderní personální plánování je založeno na schopnosti 
vedoucích pracovníků odhadovat potřebu pracovníků a zároveň odhadnout 
pokrytí této potřeby z vnitřních zdrojů. 
 Získávání pracovníků: Vedoucí pracovníci by měli být iniciátory pro získání 
nových pracovníků. Jsou to oni, kteří by měli identifikovat požadavky, které by 
pracovník měl splňovat  a jaké informace je třeba od uchazeče získat. 
 Výběr pracovníků: V dobře řízených organizacích mají vedoucí pracovníci 
rozhodující roli ve výběru pracovníků a jsou to oni, kdo rozhoduje o finálním 
výběru konkrétního uchazeče. Personalisté nebo personální manažeři mají 
většinou pouze funkci poradců a organizátorů výběrových řízení. Poskytují 
doporučení a postřehy, které si o uchazeči vytvořili. 
 Přijímání  a orientace pracovníků: Vedoucí pracovníci by se měli aktivně 
účastnit všech přijímacích procedur, které souvisí s přijetím jejich 
bezprostředního podřízeného. Významnou roli mají při uvádění nového 
pracovníka na pracoviště a jeho postupném zařazování do pracovního kolektivu. 
 Hodnocení pracovníků: Bezprostřední nadřízení mají rozhodující roli 
v hodnocení svých podřízených. Spolupodílejí se na přípravě hodnocení, vedou 
hodnotící pohovor a formulují závěry, vyplývající z hodnotícího pohovoru. 
 Vzdělávání a rozvoj pracovníků: Vedoucí pracovník identifikuje potřebu 
vzdělávání, často bývá jedním z nejvýznamnějších školitelů. Mimo jiné se podílí 
na vypracování plánu individuálního rozvoje každého pracovníka a dohlíží 
na plnění tohoto plánu. 
 Personální informační systém: Vedoucí pracovníci jsou zdroji řady informací 
pro potřeby personálního informačního systému a v souvislosti s rozšiřováním 
jejich pravomocí do oblasti personální práce, jsou pak jedněmi z jeho 
nejčastějších uživatelů.4   
3.2.4 Personální útvar 
Personální útvar je pracoviště specializované na řízení lidských zdrojů. Zajišťuje 
koncepční, metodologickou, poradenskou, usměrňovací, organizační a kontrolní stránku 
personální práce a poskytuje v této oblasti služby vedoucím pracovníkům všech úrovní. 
                                                 
4
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 26-28. 
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Personální útvar je odpovědný za to, že personální činnosti budou v organizaci 
existovat, fungovat, účelně sloužit potřebám řízení a budou mít určitou jednotnou 
koncepci a metodiku.  
Je důležité, aby všechny záležitosti týkající se práce a pracovníků byly soustředěny 
v jednom útvaru, příslušně strukturovaném. Jen tak je totiž možné personální práci 
efektivně koordinovat a uplatňovat jednotnou personální strategii a personální politiku. 
Tato podmínka u nás velice často nebývá splněna a personální práce bývá rozptýlena 
do mnoho na sobě nezávislých útvarů (např. mzdy, vzdělávání, plánování aj.) 
a personální útvar zajišťuje pouze personální administrativu a činnosti související 
s nástupem a výstupem zaměstnanců.  
Pokud jde o organizaci personálního útvaru, tak kromě vnitřního uspořádání, je třeba 
řešit i otázku postavení personálního útvaru v rámci organizační struktury společnosti. 
Vnitřní uspořádání personálního útvaru závisí do značné míry na velikosti organizace 
a celkovém počtu zaměstnanců. V případě velkých organizací čítá tento útvar 
na několik pracovníků, kteří se specializují na různé oblasti personální práce. 
V posledních letech lze zejména u vyspělých organizací sledovat změny ve vzrůstajícím 
významu řízení lidských zdrojů v rámci řízení organizace. Ubývá organizací v nichž má 
personální útvar postavení oddělení  v rámci ekonomického úseku, naopak přibývá 
organizací v nichž má personální útvar speciální status a personální manažer je 
prakticky druhou nejdůležitější funkcí v organizaci. V každém případě bývá vedoucí 
pracovník personálního útvaru členem nejužšího vedení společnosti.5 
                                                 
5
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 29-32. 
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Zdroj: KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. 2005 
3.2.5 Personalista a jeho úloha v organizaci 
S rozvojem organizace a růstem počtu jejich pracovníků dochází dříve nebo později 
k okamžiku, kdy je nejen užitečné, ale i nezbytné zřídit pracovní místo specialisty 
na personální práci. Lze nalézt řadu doporučení, kdy by ke zřízení takového pracovního 
místa mělo dojít. Nelze však nalézt žádný univerzální návod. Ukazuje se totiž, že 
rozhodujícím kritériem není ani tak počet pracovníků, jako spíše potřeba vedoucích 
pracovníků takové pracovní místo zřídit. Mnohdy je rozhodnutí o zřízení funkce 
personalisty důsledkem toho, že si vedoucí pracovník pod dojmem vlastního vzdělávání 
v manažerských znalostech a dovednostech uvědomí význam personální práce pro 
úspěšnost firmy.  
Teorie i praxe ve vyspělých zemích se přiklání k názoru, že potřeba zřízení funkce 
personalisty bývá zpravidla naléhavější v těch firmách, které se vyznačují vysokou 
kvalifikovaností práce, a tedy s orientací na vysoce kvalifikované pracovní síly. 
Zpravidla se však tvrdí, že organizace s 30 až 40 pracovníky již nemůže bez 
personalisty dobře fungovat.6 
Mezi manažery lidských zdrojů jsou rozdíly v pojetí jejich práce. Někteří manažeři 
lidských zdrojů působí jako generalisté a jsou tudíž zapojeni do všech oblastí personální 
                                                 
6
 KOUBEK, J. Personální práce v malých a středních firmách. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
2202-3. s. 35-36. 
 
Oddělení XY  Personální 
oddělení (2. fáze) 
  
...  ...   
...  ...   
Personální 
oddělení (1. fáze) 
 ...   
...  ...   
Ředitel 
Personální 
oddělení (3. fáze) 
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práce, zatímco jiní se specializují na konkrétní oblasti personální práce (např. nábor 
pracovníků, vzdělávání pracovníků aj.) a tudíž vykonávají funkci specialisty.7 
Moderní personalista by měl mít nejen důkladné teoretické znalosti a praktické 
dovednosti,ale měl by být schopen dobře se orientovat v celkové problematice 
organizace. Musí být schopen promítat důsledky a souvislosti problémů organizace 
do řízení lidských zdrojů.  
Mezi klíčové schopnosti personalisty patří umění jednat s lidmi, neustále se učit, dbát 
na rozvoj svých organizačních a presentačních schopností a být flexibilní a zaujatý pro 
svou  práci. Personalista přestal být administrativním pracovníkem a stal se 
pracovníkem tvůrčím, opravdovým manažerem, pro něhož je každodenní kontakt 
s pracovníky s jejich pracovními i osobními problémy samozřejmostí. 
Organizace v zahraničí se snaží dbát na to, aby jejich personalisté měli odpovídající 
znalosti, dovednosti a zkušenosti. A právě personalistům se ze strany organizace věnuje 
v rámci vzdělávání a rozvoje mimořádná pozornost.8 
3.3 Plánování lidských zdrojů 
Personální plánování představuje proces předvídání, stanovování cílů a realizace 
opatření v oblasti pohybu lidí do organizace, z organizace a uvnitř organizace, 
spojování pracovníků s pracovními úkoly v pravý čas a na správném místě. Konkrétně 
jde tedy o zajišťování perspektivního plnění hlavních úkolů personálního řízení, a tím 
přispívat k prosperitě a konkurenceschopnosti organizace.9 
                                                 
7
 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6. s. 6. 
8
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 32-33. 
9
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 87. 
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Schéma 3.3 Stadia personálního plánování 
Zdroj: MARQUES, C., JIRÁSEK, F. a kol. Řízení lidských zdrojů.1996. 
3.3.1 Informační zdroje  
Aby byla společnost schopna řídit své budoucí personální potřeby, musí mít k dispozici 
informace o svých zaměstnancích. 
 osobní spisy; 
Jde o soubor dokumentů, které jsou založeny společně s informacemi o zaměstnancích 
v personálním útvaru organizace. Měli by obsahovat takové informace jako je datum 
narození, datum přijetí, dosažené vzdělání, údaje o kvalifikaci a absolvovaných 
kurzech, praxe a další informace. 
1. stadium 
Cíle podniku 
2.  stadium 
Odhad potřeby lidských 
zdrojů 
3. stadium 





Analýza a hodnocení 
souč. stavu pracovních sil 
6. stadium 
Hledání a ověřování 
alternativ 
7. stadium 




Aby tyto údaje byly ještě ucelenější mohou být uspořádány podle jednotlivých oddělení 
nebo abecedně.  
 úroveň produktivity; 
Výpočtem úrovně produktivity můžeme získat důležité informace o personálním řízení. 
 fluktuace; 
Fluktuace je dalším důležitým ukazatelem v procesu personálního plánování. Fluktuace 
je vypočtena na procentuální bázi a tudíž lze říci, že je méně přesná než například 
odchody zaměstnanců do důchodu. 
Fluktuace = (počet výpovědí / průměrný počet zaměstnanců) x 10010 
Nejčastější důvody fluktuace:  
1. Nedostatečná vazba mezi zaměstnancem a přímým nadřízeným. 
2. Nesrozumitelné možnosti kariérních postupů. 
3. Nesoulad mezi osobností zaměstnance a pozicí či firmou. 
4. Nesoulad mezi požadavky na výkon a ohodnocení. 
5. Potřeba stimulující, smysluplné práce. 
6. Nedostatek ocenění, uznání a ohodnocení. 
7. Nedostatečná zpětná vazba a podpora rozvoje. 
8. Kvalita lidí, se kterými musí zaměstnavatel spolupracovat. 
9. Nejasné vymezení, jak zaměstnancova práce napomáhá plnění cílů firmy a jak 
může být zaměstnanec úspěšnější.11 
 absence; 
Absencí se rozumí nepřítomnost v práci. Pro výpočet míry absence se používají různé 
ukazatele. Těmi nejčastějšími jsou míra absencí a míra závažnosti absencí.  
Míra absencí = [celkový počet dnů zameškaných absencí / (průměrný počet 
zaměstnanců) * (počet pracovních dní)] *100 
Organizace mají snahu míru absencí snižovat na minimum. Avšak úplné odstranění 
absencí je nereálné. 
 přesun mezi pracovními místy; 
                                                 
10
 MARQUES, C., JIRÁSEK, F. a kol. Řízení lidských zdrojů. Praha: Serifa, 1996. s. 212-213. 
11
 KUNC, I. Jak snížit fluktuaci zaměstnanců. HRM. červenec 2008, č. 4. ISSN 1801-4690. s. 32-34. 
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V určitých případech je pro některé pracovní pozice typické, že slouží jako zdroj pro 
jiné pracovní pozice. Aby se předešlo nepříjemnostem, musí být funkční postup 
považován za možný, nikoli za jistý.12 
3.4 Nábor a výběr pracovníků 
3.4.1 Nábor pracovníků 
Nábor zahrnuje rozhodování o volbě 1) komunikačních metod, 2) náborářů, 3) zpráv 
týkajících se náboru a 4) požadované kvalifikaci na uchazeče. Proces náboru lze rozdělit 
na externí nábor, společnost hledá kandidáty z externích zdrojů a nábor interní, jehož 
zdrojem jsou stávající zaměstnanci.13 
3.4.2 Způsob oslovení kandidátů 
 Inzerování 
Inzerování je nejobvyklejší metodou přilákání uchazečů. Musíme však zvážit, zda je 
inzerování nezbytné. Cílem inzerování je upoutat pozornost, vytvářet a udržovat zájem 
a stimulovat akci.  
 Internet  
Internet je stále častěji využíván k inzerování, k informování o volných pracovních 
místech, poskytuje informace o zaměstnavateli a umožňuje e-mailovou komunikaci 
mezi zaměstnavatelem a uchazečem. Výhodou získávání pracovníků pomocí internetu 
je možnost pokrytí širšího okruhu možných uchazečů. 
 Externí služby 
Pro výběr pracovníků můžeme využít služeb personálních agentur, které se zaměřují 
na „dodávání“ vhodných kandidátů. Jejich služby jsou obvykle rychlé a efektivní. 
Zprostředkovatelské agentury si však mohou za vyhledání pracovníka účtovat částku 
odpovídající asi 20 i více procent ročního platu.  
 Vzdělávací zařízení 
Mnoho pracovních míst lze obsadit čerstvými absolventy škol. Pro některé organizace 
mohou být univerzity, učiliště a školy hlavním zdrojem získávání pracovníků.14 
                                                 
12
 MARQUES, C., JIRÁSEK, F. a kol. Řízení lidských zdrojů. Praha: Serifa, 1996. s. 212-213. 
13
 MILKOVICH, G. T., BOUDREAU, J., W. Human ressource management. Illinois: Business 
publications, 1988. ISBN 0-256-05963-2. s. 361. 
14
 AMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. Praha: Grada, 2002. ISBN 80-247-0469-2. s. 358-365. 
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Podíl nezaměstnaných mezi absolventy vysokých škol v průběhu roku 2007 klesl 
na naprosté  minimum, a nebývale se zkrátila rovněž doba hledání prvního místa.15 
3.4.3 Výběr pracovníků 
Výběr zaměstnanců představuje personální činnost navazující na získávání pracovníků. 
Cílem výběru je identifikovat a vybrat mezi uchazeči o práci takové, kteří budou nejen 
výkonní, ale rovněž budou pro zaměstnavatele pracovat po dobu, která se od nich 
očekává. Výběr představuje proces sbírání a hodnocení informací o kandidátech pomocí 
metod výběru, které podle organizace dokáží předpovědět efektivnost pracovníka.16 
Fáze výběru pracovníků: 
1) předběžná – řeší potřebu obsadit volné pracovní místo nebo potenciálně volné 
pracovní místo; 
2) vyhodnocovací: 
 zkoumání dotazníků; 
 předběžný pohovor; 
 výběrový pohovor; 
 zkoumání referencí; 
 rozhodnutí o výběru 
 informování uchazečů o výsledku rozhodnutí.17 
3.5 Adaptace zaměstnanců 
Skutečný proces adaptace začíná před již před prvním dnem v práci, obvykle jako 
součást náborového a výběrového procesu. Na dojem, který si uchazeč o společnosti 
vytvoří, je možno pohlížet jako na část procesu adaptace.18   
Nově přijatému pracovníkovi bychom měli zajistit sociální a pracovní adaptaci. 
 Sociální adaptace: Novému pracovníkovi by se mělo dostat milého přijetí, měl 
by být seznámen s ostatními spolupracovníky a měla by mu být vytvořena určitá 
psychická pohoda. Je vhodné určit někoho ze stávajících zaměstnanců jako 
patrona nového zaměstnance. 
                                                 
15
 PŘIKRYL, J. Podniky musí projevit zájem o spolupráci. HRM. 2008, č. 2. ISSN 1801-4690. s. 30-31 
16
 DVOŘÁKOVÁ, Z. Management lidských zdrojů. Praha: C. H. Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4. 
s. 138. 
17
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 162-
163. 
18
 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6. s. 210. 
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 Pracovní adaptace: V rámci pracovní adaptace je nový zaměstnanec seznámen 
s prostorovým rozložením firmy, je informován o pracovních povinnostech 
a požadavcích daného pracovního místa.19 
Tabulka 3.1 Příklad adaptačního kontrolního seznamu  
Téma Osoba zodpovědná  
za pokrytí tématu 
První den První týden 
 
První měsíc 
Přijetí Manažer lidských zdrojů *   
Dokumentace 
a představení  
manažerovi 
Manažer lidských zdrojů *   
Začátek pracovní doby, 
pružný čas, přestávky, 
přesčasy 
Manažer lidských zdrojů *   
Poloha oddělení, vymezení 
funkce, představení zaměstnancům 
Nadřízený *   
Cesta po hlavních pracovních 
 oblastech, toalety, nouzové východy 
Osoba delegovaná 
nadřízeným 
*   
Pravidla o zdraví a bezpečnosti 
při práci 
Nadřízený *   
Společnost – výrobky, služby,  
příručka společnosti 
Specialista pro trénink   * 
Pravidla a procedury Manažer lidských zdrojů  *  
Platby, plat o svátcích  
a při nemoci 
Manažer lidských zdrojů  *  
Komunikace a konzultace Specialista pro trénink   * 
Trénink a rozvoj Specialista pro trénink   * 
Hodnocení výkonu Specialista pro trénink   * 
Penze Specialista pro trénink   * 
Odbory Zástupce odborů   * 
Zdroj: FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. 2002 
Velmi užitečnou součástí adaptačního procesu je kontrolní seznam, který naznačuje, 
která témata budou v adaptačním procesu zahrnuta, kdy a kdo je poskytne. Může být 
podepsán pracovníkem prošel-li všechna témata a pak uložen společně s tréninkovými 
záznamy.20  
3.6 Hodnocení zaměstnanců 
Hodnocení pracovníků představuje důležitou součást personální činnosti neboť je 
významným motivačním nástrojem, který využívají k motivování svých podřízených 
vedoucí pracovníci a manažeři.  Pracovní hodnocení má význam jak pro pracovníka, tak 
pro organizaci. Poskytuje informace o pracovním výkonu zaměstnance, jeho potenciálu 
a budoucích potřebách. Z výsledků hodnocení může vzejít impuls k doškolování 
                                                 
19
 BLÁHA, J. MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. Brno: CP 
Book, a.s., 2005. ISBN 80-251-0374-9. s. 128.  
20
 FOOT, M. a HOOK, C. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6. s 211. 
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a vzdělávání pracovníků. Cílem pracovního hodnocení je rovněž zjištění, zda cíle 
pracovníků se ztotožňují s cíly organizace. V praxi existuje řada firem, které zavedly 
pracovní hodnocení a po čase zjistily, že je neúčinné nebo ho musí změnit. Efektivita 
tohoto systému je závislá na vypracování jasného účelu, pro který bude pracovní 
hodnocení především sloužit. 
Tabulka 3.2 Fáze sociálního procesu pracovního hodnocení 
Průběh hodnocení Nástroj 
Příprava procesu pracovního hodnocení Navržení hodnotících kritérií 
Realizace pracovního hodnocení na pracovišti 
- sběr informací 
Formulář pro hodnocení 
Interpretace výsledků a jejich posouzení Hodnotící rozhovor 
 Dohoda o budoucím výkonu 
Zdroj: BLÁHA, J. MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. 2005. 
 
Pro tvorbu systému hodnocení musíme rozlišovat, koho se pracovní hodnocení týká, 
může probíhat v okruhu 360° nebo 540°. Na hodnocení 360° se podílí přímý nadřízený, 
jiný nadřízený (specialista na lidské zdroje), podřízený a spolupracovníci. 
Schéma 3.4 Pracovní hodnocení 360° 
   
Zdroj: BLÁHA, J. MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. 2005. 
 
Z pracovního hodnocení 360° vychází také hodnocení 540°, je však rozšířeno 





Specialista na lidské zdroje 
Podřízený 
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Metody, kterých využíváme při pracovním hodnocení, lze rozdělit na srovnávací 
a nesrovnávací: 
a) Srovnávací – jsou jako metody spolehlivější neboť vychází ze srovnávání 
zaměstnanců mezi sebou. Mezi srovnávací metody patří metoda stanovení 
pořadí, metoda bodovací, metoda nuceného rozdělení a metoda párového 
srovnání. 
b) Nesrovnávací – jde o hodnocení jedinců zpravidla na základě předem 
standardizovaných hodnotících kritérií. Mezi nesrovnávací metody patří 
hodnocení podle výkonu, hodnocení pomocí stupnice, nucená volba, klíčové 
události, testování a pozorování pracovního výkonu. 21 
3.7 Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců 
Školení a tréninky zaměstnanců jsou z dlouhodobého hlediska nejdůležitějším 
nástrojem zvyšování výkonu. Za předpokladu, že jsou prováděny efektivně.22 
Podnikové vzdělávání zaměstnanců se zaměřuje na formování pracovních schopností. 
Vzdělávání je součástí personální činnosti, protože jím společnost organizuje 
a podporuje vzdělávání svých pracovníků a dává najevo, že si jich váží. Dává jim 
perspektivu a na svoje náklady jim dokonce umožňuje zvyšovat jejich 
konkurenceschopnost na trhu práce. Krátkodobé a dlouhodobé pozitivní vlivy 
vzdělávání organizace pocítí, je-li vzdělávání úzce propojeno s jeho posláním, vizí 
a strategií a je-li zajišťováno profesionálním způsobem. 
                                                 
21BLÁHA, J. MATEICIUC, A. a KAŇÁKOVÁ, Z. Personalistika pro malé a střední firmy. Brno: CP 
Book, a.s., 2005. ISBN 80-251-0374-9. s.143-148.  
22URBAN, J. Jak zvýšit efektivitu vzdělávání. HR Forum. červenec 2008, č. 4. ISSN 1212-690X. s. 43-
44.  
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Schéma 3.5 Cyklus systematického podnikového vzdělávání zaměstnanců 
 
Zdroj: VODÁK, J. KUCHÁRČÍKOVÁ, A. Efektivní vzdělávání zaměstnanců. 2007. 
3.7.1 Plánování vzdělávání 
Přípravná fáze zahrnuje specifikaci potřeb, analýzu účastníků a stanovení cílů 
vzdělávacího procesu. U dlouhodobých programů jsou stanovovány i dílčí cíle 
jednotlivých tématických oblastí. 
Realizační fáze představuje vývoj a zpracování jednotlivých etap vzdělávacího projektu 
a vlastní realizaci ve formě úkolů a stanovení pořadí témat. Na počátku této fáze jsou 
stanoveny vhodné techniky vzdělávání a rozvoje. 
Fáze zdokonalování je částí procesu tvorby vzdělávacího plánu, v níž jde o průběžné 
hodnocení jednotlivých etap vzdělávacího programu vzhledem ke stanoveným cílům.23 
Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců se umístilo na první příčce prováděného průzkumu 
společnosti DEVELOPER, jako největší výzva minulých let. Ukázalo se, že 
analyzování potřeb vzdělávání je pro firmy značně obtížný úkol. Proto mnoho poboček 
přebírá know how ze zahraniční, a dochází pouze k jeho úpravě a výběru vhodných 
partnerů pro realizaci.24   
                                                 
23
 VODÁK, J. KUCHÁRČÍKOVÁ, A. Efektivní vzdělávání zaměstnanců. Praha: Grada Publishing, 2007. 
ISBN 978-80-247-1904-7. s. 63-81. 
24
 FOJTÍK, D. Největší HR výzvy ve středoevropském regionu. HR forum., červen 2008.č. 6. ISSN 1212-













3.8 Personální informační systém 
Pro potřeby personální práce je nezbytná existence věrohodných, detailních a aktuálních 
informací, proto je důležité vytvořit a neustále rozvíjet personální informační systém. 
Současná personální práce, která má do značné míry strategickou povahu, musí 
využívat široký okruh informací, včetně informací ze zdrojů mimo organizaci. 
Personální informační systém by se proto měl skládat z následujících subsystémů: 
 informace o pracovnících; 
 informace o pracovních místech; 
 informace o personálních činnostech; 
 informace o vnějších podmínkách. 
Systém musí umožňovat poskytování jak individuálních, tak i hromadných dat, 
zpracování periodických statistických výkazů, hlášení či zpráv a na požádání musí 
umožnit poskytnutí informací ve specifické podobě. Personální informační systém 
v této podobě je počítačovým systémem a stále častěji bývá sítí propojen s jednotlivými 
pracovišti organizace, která do něj vkládají potřebné informace. Charakteristickým 
rysem je to, že data jsou do personálního informačního systému vkládána průběžně 
a průběžně dochází k jejich aktualizaci.  
Systém obsahuje nejen údaje o pracovnících, ale také popisy pracovních míst, výsledky 
hodnocení, plány osobního rozvoje, zákony a předpisy. Aby však personální systém 
mohl plnit svoji funkci, musí  mít neustálý přísun kvalitních a aktuálních informací 
od manažerů všech úrovní, především pak personalistů. 25 
                                                 
25
 KOUBEK, J. Řízení lidských zdrojů. Praha: Management Press, 2005. ISBN 80-7261-033-3. s. 339-
348. 
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4 Analýza problému a současné situace 
4.1 Popis společnosti 
Sika je nezávislá švýcarská společnost založená panem Kasparem Winklerem v Zurichu 
v roce 1910. Je vedoucí světovou silou ve výrobě produktů pro těsnění, lepení, izolace, 
zesilování a ochranu nosných konstrukcí na stavbách a v průmyslu. Základem úspěchu 
je dlouholetý vývoj výrobků a systémových řešení v reálných podmínkách staveb 
i průmyslu. 
Je aktivní v oblasti speciálních chemických produktů, soustředěných do tří hlavních 
oblastí: oblasti stavební chemie, průmyslových lepidel a tmelů a střešních fólií. Sika je 
světový koncern, který má cca 80 výrobních a obchodních společností v 70 zemích 
na všech kontinentech. V současné době zaměstnává více než 11 300 pracovníků. Obrat 
koncernu činil v roce 2005 2,9 miliardy CHF a v roce 2006 dosáhl 3,9 miliardy CHF.  
4.1.1 Historie společnosti Sika CZ  
První aktivity u nás se datují do roku 1991, kdy vznikla v tehdejším Československu 
samostatná technická kancelář. Po rozdělení státu v roce 1993 vznikla v Brně společnost 
Sika CZ, s.r.o. V roce 1994 vzniklo pracoviště v Praze, v roce 1995 pak technické 
kanceláře v Karlových Varech, Pardubicích a Jindřichově Hradci, v roce 1997 pak 
v Lomnici nad Popelkou a Valašském Meziříčí. Firma Sika CZ, s.r.o. si brzy upevnila 
svoji pozici na trhu stavební chemie a průmyslových tmelů. 
Obrázek 4.1 Sídlo společnosti Sika CZ v Brně Bystrci 
 
Současnou pozici společnosti nejlépe vystihuje růst výkonů a narůstající počet 
zaměstnanců. V roce 2007 dosáhla společnost obratu 700 mil. Kč při 48 pracovnících. 
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4.1.2 Zaměření společnosti 
Síla společnosti se projevuje zejména v šíři sortimentu. Její aktivity se soustřeďují nejen 
na stavbu nových objektů, ale i sanace a rekonstrukce. Společnost dodává zejména 
materiály pro izolaci staveb, přísady do malt a betonu, sanační malty, tmely, lepidla, 
těsnicí hmoty, ochranné nátěry na betonové a ocelové konstrukce, podlahové systémy, 
střešní a tunelové fólie a v neposlední řadě také vysoce specializované systémy např. 
pro zesilování konstrukcí, stříkané izolace, lepené fasády apod. 
Obrázek 4.2 Referenční stavba VMO I/42 Brno Dobrovského, Žabovřesky 
 
Materiály: SikaViscoCrete 1035/ 5-800Mult / AER 
Datum realizace: 1/2008-2010  
Zhotovitel: Zakládání staveb, OHL ŽS, Firesta / TBG Bnetonmix , Stappa 
4.1.3 Současná organizační struktura  
Ze zjednodušeného schématu organizační struktury společnosti je patrné její členění 
na jednotlivá oddělení.  
Zastoupení pracovníků na jednotlivých odděleních: 
 vedení společnosti – 1, 
 oddělení marketingu – 4 pracovníci, 
 oddělení IT – 1 pracovník, 
 oddělení pro jakost a EMS – 1 pracovník, 
 finanční oddělení – 5 pracovníků, 
 logistika a sklady – 13 pracovníků, 
 technická oddělení – 37 pracovníků.  
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Schéma 4.1: Organizační struktura firmy 
 
4.1.4 Zaměstnanci společnosti 
Aktuální stav zaměstnanců společnosti je v prvním čtvrtletí roku 2009 62 pracovníků, 




















Tabulka 4.1 Vývoj počtu zaměstnanců v letech 1993 - 2009 
Vývoj růstu počtu zaměstnanců v letech 1993 - 2009
2 6
18 18














































Cílem společnosti je vytvořit takovou pracovní atmosféru, která bude podporovat 
zavádění nových způsobů práce, podporovat výkonnost a vzájemný respekt mezi 
zaměstnanci. 
 
a) Každý zaměstnanec má právo na: 
 jasné a přesné určení náplně práce, pravomocí, zodpovědností a celkové 
postavení v rámci organizace.  
 pravidelné hodnocení své výkonnosti.  
 odměnu související s jeho výkonností a zodpovědnostmi doplněnou o příspěvky 
na sociální a důchodové pojištění ve shodě s celostátními normami.  
 profesní růst podle svých profesních a osobních schopností. Jakákoli forma 
diskriminace není tolerována.  
 utajení osobních údajů. 
b) Od zaměstnanců je očekáváno: 
 zodpovědné plnění povinností souvisejících s výkonem práce, dodržování 
přísných etických norem, zákonů a předpisů.  
 férovou týmovou spolupráci s kolegy, nadřízenými, či podřízenými.  
 vhodné chování při jednání se zákazníky, dodavateli, úředními orgány 
a veřejností.  
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 ochranu zájmů společnosti Sika; především všech obchodních tajemství 
společnosti Sika, vyhýbání se činnostem konkurujícím činnostem společnosti 
Sika, zřeknutí se všech neoprávněných osobních výhod. 
c) Podporována je živá účast a přispění všech zaměstnanců k vylepšení činnosti 
společnosti. 
d) Za dodržování pravidel zaměstnanecké politiky odpovídá každý nadřízený. 
4.2 Předmět zkoumání 
Předmětem zkoumání je současné situace personálních činností ve společnosti Sika CZ. 
Předpokládám, že současný personální systém ve společnosti Sika CZ s.r.o. není 
optimální. Nastavené procesy ve společnosti nejsou vyhovující. Tyto skutečnosti jsou 
důsledkem několika konkrétních případů. Jedním z nich může být nepružné řešení 
potřeby náboru nových zaměstnanců, chybějící organizace při nástupu nových 
zaměstnanců a s tím související adaptace zaměstnanců, opomíjení pravidelného 
hodnocení zaměstnanců ze strany nadřízených apod. 
4.2.1 Analýza postupu při náborech pracovníků 
Pro analýzu postupu při náborech nových pracovníků jsem využil studium dokumentů 
a smluv, které jsem si vyžádal od marketingového oddělení, v jehož kompetenci se 
v současné době nábor nachází. Následně jsem provedl doplňkové dotazování s kolegy 
z marketingového oddělení.  
Současné marketingové oddělení využívá k uvedení volné pracovní pozice zpravidla 
inzerování v novinách, u pozic vyššího managementu zejména Hospodářských novin 
a Mladé fronty dnes. Při inzerci v HN je inzerát uveřejněn automaticky zdarma 
na www.ihned.cz a stejně tak při inzerci v MFD  je inzerát uveřejněn automaticky 
zdarma na www.idnes.cz. Každá volná pracovní pozice je zveřejněna na webových 
stránkách společnosti ve složce kariéra. Internet není při hledání nových pracovníků 
marketingovým oddělením využíván téměř vůbec, nejsou s ním dobré zkušenosti a byl 
využit pouze při hledání nižších pozic. Každoročně jsou někteří pracovníci nabíráni přes 
personální agentury, což je hodnoceno marketingovým oddělením velice kladně, 
protože jim personální agentura velmi usnadňuje práci.  
Pro lepší představu finanční náročnosti využívání služeb personálních agentur jsem 
provedl vyčíslení nákladů  v letech 2005 – 2009 viz. kapitola 4.2. 
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Selekcí životopisů se zabývá pracovník marketingového oddělení a následně zajišťuje 
termín konání pohovoru s kandidátem a vedoucím pracovníkem, kterému má náležet 
nový zaměstnanec.       
Nábory pracovníků probíhají zpravidla ve dvou kolech za účasti pracovníka marketingu 
a vedoucího pracovníka. Společnost nemá vytvořen jednotný systém formulářů pro 
zaznamenávání informací o kandidátovi v průběhu pohovoru ani pro konečné 
rozhodnutí o přijetí.  
Na výsledném rozhodnutí, kterého kandidáta zvolit, se podílí oba pracovníci, pracovník 
marketingu je zodpovědný za informování kandidátů, ať už je informace kladná či 
záporná.  
 
4.2.2 Analýza vstupních a výstupních dokumentů   
Mezi vstupní dokumenty, které každý nový pracovník obdrží patří Vstupní dotazník pro 
zaměstnance viz. Příloha č.3 a  Přehled vstupních školení při nástupu nového 
pracovníka do firmy Sika CZ viz. Příloha č. 5. 
Na základě analýzy Vstupního dotazníku jsem zjistil nedostatky jak obsahové, tak 
v navržené struktuře dotazníku. V dotazníku je požadováno zadání rodného čísla 
zaměstnance, avšak chybí souhlas zaměstnance, že společnost může s rodným číslem 
v rámci personálních činností pracovat. Ze strany společnosti není předpokládáno, že by 
pracovník měl sníženou pracovní schopnost, což je jistě chyba, protože při současné 
velikosti společnosti a nutnosti zaměstnávat pracovníky se ZTP, je tento údaj pro 
společnost důležitý. Současně postrádám údaje o pracovní pozici a zařazení 
do oddělení, což není nutné u malé organizace, kde každý každého zná, avšak 
u společnosti naší velikosti to pokládám za nutnost. 
Formulář Přehledu vstupních školení je vytvořen v podobě tabulky, do které pracovník 
a školitel doplňují pouze jméno a datum. Jedním ze školitelů by měl být personalista, 
vzhledem k tomu, že společnost personalistu nemá, by mělo být místo toho konkrétní 
jméno školitele. 
Výstupním dokumentem je formulář Přehled výstupních náležitostí při odchodu z firmy 
Sika CZ viz. Příloha č. 6. Tento formulář je vytvořen v podobě tabulky a dle mého 
názoru obsahuje téměř všechny potřebné informace. V tomto dokumentu postrádám 
pouze údaje o vrácení klíčů a ovladačů umožňující vstup do prostor společnosti. 
 33 
4.3 Interpretace zjištěných faktů 
4.3.1 Současný stav personálního systému 
Současný personální systém, lze-li vůbec o personální systému hovořit, protože 
společnost Sika CZ nemá personální oddělení, ani specializovaného pracovníka – 
personalistu, je suplován na několika odděleních. Osobní data jsou uchovávána 
na finančním oddělení, nábor a výběr pracovníků je v kompetenci oddělení marketingu 
a adaptace zaměstnanců je svěřena technickému oddělení. Problém spatřuji zejména 
v koordinaci a nutné spolupráci velkého počtu zaměstnanců v případě potřeby nového 
pracovníka a jeho adaptování v společnosti. Společnost nemá vytvořen jednotný systém, 
podle kterého by se standardně postupovalo a tudíž by nedocházelo k nejasnostem 
například v adaptačním procesu. Z toho důvodu jsem provedl výpočet fluktuace 
zaměstnanců, který s adaptačním procesem mnohdy také souvisí. 
 
4.3.2 Fluktuace zaměstnanců 
Ke zjištění fluktuace zaměstnanců v jednotlivých letech využiji metody měření.  
Výpočet fluktuace: 
Fluktuace = (počet výpovědí / průměrný počet zaměstnanců) x 100 
 
Termín fluktuace je používán v oblasti sociální mobility, zejména je to jakákoliv změna 
pracovního místa bez ohledu na příčiny, které k tomu vedly a kam pracovní síla 
odchází.26 
Parametry pro výpočet fluktuace zaměstnanců byly získány z podkladů o ukončených 
a aktivních zaměstnancích, které spravuje v současné době finanční oddělení. 
 
Tabulka 4.1 Přehled míry fluktuace zaměstnanců 
 2004 2005 2006 2007 2008 
Počet zaměstnanců 34 43 47 48 56 
Počet ukončených PP 3 4 4 2 3 
Fluktuace 8.8 9.3 8.5 4.2 5.4 
  
                                                 
26
 GEIST, B. Sociologický slovník. Praha: Viktoria Publishing, 1992. ISBN 80-85605-28-7. s. 89. 
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Z vypočtené míry fluktuace v posledních pěti letech je zřejmé, že v posledních dvou 
letech je její hodnota nižší, což je pro společnost pozitivní jev.  
Graf 4.1 Znázornění fluktuace zaměstnanců společnosti v letech 2004 - 2008 



















Vzhledem k plánovanému růstu počtu zaměstnanců v průběhu následujících dvou let je 
tento ukazatel pro společnost podstatný a proto mu bude třeba věnovat pozornost. 
4.3.3 Finanční náročnost náboru pracovníků prostřednictvím personálních 
agentur 
Pomocí analýzy  současného stavu personálních činností jsem zjistil, že každoročně je 
několik pracovníků nabíráno přes personální agentury. Personální agentury jsou 
využívány z důvodu úspory času. Zaměstnancům marketingového oddělení usnadňují 
práci tím, že provedou preselekci uchazečů. Aby bylo jasné kolik finančních prostředků 
je na tento druh recruitingu vynakládáno, je třeba zjistit koeficient personální agentury, 
kterým se násobí mzda na nově obsazovanou pozici. Koeficient, který je nutný 
k výpočtu celkových nákladů na pracovníka nabíraného přes personální agenturu, je 
získán ze smlouvy s konkrétní personální agenturou. 
Výpočet nákladů vynaložených na nábor zaměstnance prostřednictvím personální 
agentury: 
 Náklady na pracovníka nabíraného prostřednictvím personální agentury = 
měsíční mzda nového pracovníka * násobek dle smlouvy s agenturou ( zpravidla 
v podobě 3 měsíční mzdy)  + roční dorovnání dle navýšení mzdy  
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Tabulka 4.2 Náklady na personální agentury v letech 2005 - 2009 
Rok Počet pracovníků nabraných 
 personální agenturou 
Vynaložené finanční prostředky  
na personální agentury v Kč 
2005 1 214200 
2006 2 390452 
2007 1 220487 
2008 1 224950 
2009 1 596390 
 
Z tabulky nákladů na personální agentury je zřejmé, že vzhledem k obsazování pozic 
středního a vyššího managementu jsou náklady na personální agentury značně vysoké 
a využívání služeb personálních agentur by bylo dobré co nejvíce omezit.   
4.3.4 Přehled zjištěných nedostatků 
 Neexistence jednotného personálního systému a přítomnost pracovníka – 
personalisty; 
 nejednotnost personálních činností – z důvodu rozdělení těchto činností mezi 
oddělení marketingu, technické a finanční oddělení; 
  neefektivní výběr a nábor nových pracovníků – společnost využívá služeb 
personálních agentur, což je finančně hodně náročné, chybí dokumenty pro 
zaznamenávání průběhu a výsledků pohovoru;   
 po formální stránce nejednotné vstupní i výstupní dokumenty;  
 obsahové nedostatky v osobním dotazníku – souhlas zaměstnance s uváděním 
rodného čísla při práci s personálními daty, v dotazníku chybí možnost záznamu 
snížené pracovní schopnosti, uvedení oddělení a pozice, ve které zaměstnanec 
pracuje; 
 nový zaměstnanec nemá k dispozici žádný manuál, který by mu usnadnil 
orientaci v novém prostředí společnosti a v nastavených procesech; 
 společnost nevěnuje dostatečnou pozornost adaptaci zaměstnanců. 
4.4 Závěr analytické části 
V analytické části práce jsem provedl analýzu současného stavu personálních činností 
ve společnosti Sika CZ. Z důvodu sjednocení a vytvoření odpovídajících personálních 
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dokumentů jsem provedl analýzu osobního dotazníku, vstupních a výstupních 
dokumentů.  Tato analýza je klíčová k odhalení nedostatků v personálních dokumentech 
a následně k vytvoření konkrétního návrhu na zlepšení. Ke zjištění potřebných 
informací jsem provedl studium firemních dokumentů, které mi poskytlo finanční 
a technické oddělení a doplňkové informace jsem získal pomocí dotazování a rozhovorů 
s vedoucími pracovníky na obou zmiňovaných odděleních.  
Následně jsem provedl analýzu činností, které se týkají výběru a náboru pracovníků. 
Náborem pracovníků se ve společnosti Sika zabývá marketingové oddělení. Vzhledem 
k časové náročnosti náboru většiny pozic, využívá toto oddělení hned několik forem 
inzerce volné pracovní pozice. Jde o inzerci v novinách, na internetových stránkách 
společnosti, v omezené míře na internetu a pravidelně je využíváno služeb personálních 
agentur. Pro jasnou představu o finanční náročnosti využívání služeb personálních 
agentur jsem, po prostudování smluv s personálními agenturami a zjištění konkrétního 
počtu zaměstnanců nabraných prostřednictvím personálních agentur, vyčíslil náklady 
na personální agentury v letech 2005 – 03/2009 viz. Tabulka 4.2. Vzhledem 
ke zjištěným skutečnostem by se měla společnost zamyslet nad efektivnější formou 
náboru pracovníku a spolupráci s personálními agenturami co nejvíce omezit.  
S výběrem a náborem nových pracovníků úzce souvisí rovněž adaptace nových 
pracovníků. Vzhledem k prezentovaným plánům společnosti na rozšiřování 
zaměstnanecké struktury, byl proveden výpočet fluktuace zaměstnanců v letech 2004 – 
2008. Z grafického znázornění je zřejmý pokles míry fluktuace v roce 2007, což 
hodnotím velmi pozitivně, nicméně společnost by měla věnovat tomuto ukazateli 
pozornost. Při hlubším prostudování způsobu a době odchodu zaměstnanců jsem dospěl 
k závěru, že několik zaměstnanců opustilo společnost během zkušební doby, proto bych 
chtěl věnovat pozornost také adaptačnímu procesu zaměstnance.   
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5 Návrhy řešení 
Při navrhování zlepšení v personální oblasti společnosti Sika CZ se zaměřím 
na nedostatky, které byly identifikovány v analytické části této práce. Budu se rovněž 
snažit o dosažení cílů této diplomové práce. 
Společnost Sika CZ zaměstnává v současné době 62 pracovníků a do budoucna 
předpokládá další nárůst.  
Pro personální oddělení, které by společnost takové velikosti měla mít, navrhuji jednoho 
pracovníka, který by měl zastávat všechny personální činnosti. Na základě teoretického 
východiska by tímto pracovníkem měl být HR Specialista.  
5.1 Návrh pracovní pozice HR specialisty 
5.1.1 Kalkulace mzdových nákladů na HR specialistu 
Vzhledem k tomu, že pozice personalisty bude pro společnost nová, je nutné vyčíslit 
náklady, které sebou tato pozice přinese.  
Průměrné provozní náklady na pracovníka společnosti jsou získány z přehledů 
vykazovaných finančním oddělením ke konci kalendářního roku. Mzdové náklady 
na pracovníka personálního oddělení jsou uvedeny v plánu budoucího růstu společnosti. 
Předpokládá se, že hrubý měsíční příjem tohoto pracovníka by měl činit 30000 Kč, 
měsíční mzdové náklady společnosti na tohoto pracovníka budou poté přibližně 40500 
Kč. Z uvedených informací lze vypočítat náklady na pracovníka, který se bude věnovat 
veškerým personálním činnostem ve společnosti.  
Náklady na personalistu = 74.024 + (40.500 * 12) = 560.024 Kč / rok 
Celkové roční náklady na personalistu budou přibližně 560.024 Kč. Společnost si však 
musí uvědomit, že ostatní oddělení, které se doposud personální práci věnovaly bez 
potřebné kvalifikace, získají časovou úsporu a budou se moci zaměřit činnosti, které 
přímo spadají do jejich kompetencí.  
5.1.2 Náplň práce HR specialisty 
Pracovník na pozici HR Specialisty bude zodpovědný za následující činnosti: 
 administrativa personální agendy – zodpovědnost za bezchybnost a úplnost 
personálních složek, aktualizování osobních údajů; 
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 výběr a nábor zaměstnanců – zajišťování a koordinace náboru ve spolupráci 
s vedoucími pracovníky; 
 adaptační proces nových zaměstnanců, aktualizování brožury pro nové 
zaměstnance; 
 příprava pracovních smluv a změn pracovních smluv, administrativa rušení 
pracovního poměru; 
 hodnocení pracovníků; 
 organizování a koordinace vzdělávání; 
 personální reporting generálnímu řediteli. 
5.2 Nábor a výběr pracovníků 
Nový proces náboru a výběru pracovníků by měl být efektivní zejména ve využívání 
vlastních služeb a zkušeností HR Specialisty s nábory a výběry pracovníků a tudíž by 
odpadl velmi nákladný prvek současného procesu náborů čímž je využívání služeb 
personálních agentur, které společnost stojí sta tisíce korun ročně viz. Tabulka 4.2. 
Proces náboru a výběru zaměstnanců by měl být prováděn a koordinován pracovníkem 
personálního oddělení. Na základě požadavku, který bude vznesen vedoucím 
pracovníkem a schválen generálním ředitel společnosti, bude vedení předložen návrh 
volné pracovní pozice viz. Příloha č.4.  
Volná pracovní pozice bude inzerována na internetovém portálu Jobs, na webových 
stránkách společnosti Sika, případně v Hospodářských novinách. Všech uvedených 
nástrojů bylo používáno i doposud, proto nejsou předkládány cenové kalkulace 
jednotlivých nástrojů. 
Pracovník personálního oddělení bude mít za úkol preselekci životopisů a předložení 
životopisů vybraných kandidátů vedoucímu pracovníkovi, na základě užšího výběru 
budou pozváni nejlepší kandidáti.  
Většina výběrových řízení probíhá ve dvou kolech, přičemž do druhého kola postupují 
zpravidla 2 až 3 kandidáti, na kterých se shodli odpovědní pracovníci. Role HR 
Specialisty je poradní.  
K hodnocení kandidátů v průběhu pohovoru slouží jak personalistovi, tak i vedoucím 
pracovníkům vytvořený Hodnotící formulář kandidáta viz. Příloha č. 5. 
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O výsledcích pohovoru jsou kandidáti informování telefonicky popřípadě emailem 
na základě předešlé dohody pracovníkem personálního útvaru. 
5.3 Návrh dokumentů 
Veškeré vstupní, výstupní i další např. hodnotící dokumenty personálního oddělení by 
měly být po formální stránce stejné, očíslované a být zařazené do procedury, která 
popisuje personální činnosti. Moji snahou je navrhnout a vytvořit takové formuláře, 
které obsahují vyčerpávající množství informací a současně mají všechny náležitosti. 
Mezi velmi často používané formuláře patří osobní dotazník viz. Příloha č. 6, který 
zaměstnanec vyplňuje při nástupu do společnosti. Tento formulář bude v personální 
činnosti veden pod číslem 3. Formulář byl nově vytvořen, doplněn o informace o možné 
snížené pracovní činnosti zaměstnance. Tuto informaci spatřuji jako zcela nezbytnou, 
vzhledem k možné daňové úspoře společnosti v případě zaměstnávání pracovníků se 
sníženou pracovní schopností. Současně je formulář rozšířen o informace o pracovní 
pozici zaměstnance a jeho zařazení na konkrétní oddělení. V neposlední řadě je v závěru 
dotazníku uveden souhlas s uváděním rodného čísla a jeho použitím pro potřeby práce 
s personálními daty.  
Formulář přehledu vstupních školení přepracuji do mnou navržené struktury dokumentů 
a současně z tohoto formuláře odstraním jména školitelů, tím pádem se stane 
univerzálnější a nebude ho třeba měnit při každé změně školitele. Rovněž bude možné 
ve formuláři viz. Příloha č. 10 použít jako jednoho ze školitelů personalistu, protože dle 
mnou navrženého personálního systému je tato pozice nezbytná. 
Výstupní formulář, který dle analytické části práce obsahuje kromě údajů o vrácení 
klíčů od kanceláře a ovladače od objektu všechny potřebné informace, přepracuji 
do potřebné podoby viz. Příloha č. 7. 
5.3.1 Seznam nově navrhovaný formulářů 
 Návrh inzerátu na pracovní pozici HR Specialisty 
 Hodnotící formulář kandidáta 
 Osobní dotazník pro nového zaměstnance 
 Výstupní formulář 
 Záznamový arch vstupních záležitostí 
 Manuál pro nové zaměstnance 
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 Formulář k průvodnímu školení nového zaměstnance 
5.4 Adaptace zaměstnanců 
Adaptaci zaměstnanců by v rámci nového personálního systému měla být věnována 
větší pozornost. Adaptování nového zaměstnance bude koordinovat HR Specialista, 
který se tomuto zaměstnanci bude první den věnovat a ve dnech následujících mu bude 
k dispozici, v případě potřeby. Pracovník personálního oddělení bude zodpovědný 
za představení, uvedení a začlenění nového zaměstnance do kolektivu společnosti. 
V prvním dnu zaměstnanec vyplní vstupní dotazník a další nezbytné formuláře, projde 
vstupními školeními a postupně splní vstupní náležitosti. Pracovník personálního 
oddělení zaznamená veškeré vstupní náležitosti, kterými pracovník prošel 
do záznamového archu Příloha č. 8, který následně uloží do osobní složky zaměstnance. 
Každý nový zaměstnance obdrží Brožuru pro nové zaměstnance viz. Příloha č. 9, která 
mu umožní snazší orientaci v prvních dnech působnosti ve společnosti. V brožuře 
nalezne konkrétní informace o společnosti, aktuální organizační struktuře, uspořádání 
a rozmístění jednotlivých oddělení v rámci ČR a celou řadu dalších užitečných 
informací.  
Za správnost a aktuálnost brožury pro nové zaměstnance bude zodpovědný HR 
Specialista, který bude mít povinnost tuto brožuru čtvrtletně aktualizovat, popřípadě 
přidávat potřebné informace, které nebyly známy při její tvorbě.   
5.5 Přínosy návrhů řešení 
Hlavním cílem této části diplomové práce bylo vytvoření popřípadě zefektivnění 
personálních činností ve společnosti Sika CZ. Snažil jsem se vytvořit komplexní návrh 
personálních činností, pomocí kterého může management společnosti posoudit 
a zhodnotit doposud fungující systém se systémem navrhovaným.  
Přehled nejdůležitějších přínosů: 
 Vyčíslení celkových nákladů na pracovní pozici personalisty ve společnosti – 
provozní náklady + mzdové náklady = 74024 + 486000 = 560024 Kč/rok; 
 definování náplně práce personalisty; 
 vytvoření postupu při náboru a výběru nových pracovníků; 
 ukončení spolupráce s personálními agenturami a tím podstatné snížení nákladů  
v oblasti náborů nových pracovníků; 
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 vytvoření vzorového inzerátu na pozici HR Specialisty Formulář č. 1.; 
 vytvoření formuláře pro hodnocení pohovoru při obsazování nové pracovní 
pozice Formulář č. 2; 
 vytvoření vstupního formuláře - Osobní dotazník pro nového zaměstnance 
Formulář č. 3 
 upravení popřípadě doplnění stávajících formulářů používaných pro personální 
práci – Záznamový arch vstupních záležitostí Formulář č. 4, Formulář 
k průvodnímu školení nového zaměstnance Formulář č. 5, Výstupní formulář 
Formulář č. 6; 
 v rámci procesu adaptace nového pracovníka jsem navrhl Manuál pro nové 




Ve své diplomové práci jsem zpracoval návrh personálního řízení ve společnosti Sika 
CZ s.r.o. Tato společnost byla v ČR založena v roce 1993, brzy si upevnila svoji pozici 
na trhu stavební chemie a průmyslových tmelů. V současné době zaměstnává přibližně 
62 pracovníků a její obrat se v roce 2008 vyšplhal na více než 720 milionu Kč. Sika se 
zabývá prodejem speciální stavební chemie, je rozdělena do čtyř divizí: construction, 
divize tmelů a lepidel, divize střešních fólií a divize distribution. Divize Construction 
nabízí široký sortiment materiálů stavební chemie, které je možno aplikovat téměř 
ve všech oblastech stavebnictví. 
Vzhledem k tomu, že společnost nedisponuje personálním oddělením a nemá 
pracovníka s odpovídajícími znalostmi a zkušenostmi v oblasti řízení lidských zdrojů, 
hlavním cílem práce byl návrh pracovní pozice personalisty, vyčíslení celkových 
ročních nákladů na tohoto pracovníka. Po vypracování kalkulace jsem zjistil, že 
provozní a mzdové náklady jsou ve výši 560024 Kč/rok. Management společnosti by 
mohl hodnotit tyto náklady jako značně vysoké, avšak z mého návrhu je patrné 
markantní snížení nákladů na nábor a výběr nových pracovníků díky přerušení 
spolupráce s personálními agenturami, což znamená pro naši společnost úsporu nákladů 
ve výši několika set tisíc korun ročně. 
Náplní práce personalisty bude kromě starosti o personální agendu celá řada dalších 
činností, které s tím velmi úzce souvisí. Tento pracovník se bude věnovat náboru 
a výběru nových pracovníků, přípravě pracovních smluv, bude klíčovou osobou při 
adaptačním procesu nového zaměstnance a bude vykonávat mnoho dalších personálních 
činností. 
Z důvodu zefektivnění procesu náboru a výběru pracovníků jsem vypracoval jeho 
podrobný postup, s tím souvisí rovněž návrh a vytvoření nových dokumentů inzerát 
volné pracovní pozice viz. Příloha č. 4 a formuláře pro hodnocení pohovoru při 
obsazování nové pracovní pozice viz. Příloha č. 5. Společnost nebude nadále využívat 
služeb personálních agentur, protože pracovník personálního útvaru má dostatečné 
zkušenosti s náborem a tudíž bude nejen organizovat, ale také vést pohovory nových 
pracovníků. 
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Kromě návrhu dokumentů souvisejících s náborem, jsem se pokusil upravit popřípadě 
doplnit stávající formuláře používané při vstupních a výstupních procedurách. Jsou to 
osobní dotazník viz. Příloha č. 6, záznamový arch vstupních záležitostí Příloha č. 8, 
formulář k průvodnímu školení nového zaměstnance Příloha č. 10 a výstupní formulář 
Příloha č. 7. 
Dílčím cílem práce bylo vytvoření procesu adaptace nových pracovníků. Hlavním 
přínosem pro adaptaci nových zaměstnanců je přítomnost personalisty, který se bude 
novým pracovníkům věnovat a pomáhat jim při jejich začlenění do kolektivu. Aby měli 
noví zaměstnanci co možná nejvíce informací, vytvořil jsem manuál, ve kterém nový 
zaměstnanec nalezne konkrétní informace o společnosti, aktuální organizační struktuře, 
uspořádání a rozmístění jednotlivých oddělení v rámci ČR a celou řadu další užitečných 
informací. 
Společnost Sika chápe své zaměstnance jako odborníky ve svém oboru a váží si jejich 
práce, tudíž jim snaží věnovat co možná největší pozornost, zavedení nového 
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Vstupní dotazník pro zaměstnance 
 
 
jméno a příjmení: 
 
 














jméno, adresa bývalého zaměstnavatele: 
 
 
jméno, příjmení, rodné číslo manželky (manžela): 
 
jméno, adresa zaměstnavatele manželky (manžela): 
 
 













K pracovní smlouvě musí být doloženo:  
 - zápočtový list z bývalého zaměstnání 
 - diplom o ukončení vysokoškolského vzdělání  
   nebo maturitní vysvědčení ze střední školy 
Přehled vstupních školení při nástupu nového pracovníka do firmy Sika CZ   
Sika CZ, s.r.o / Bystrcká 1132/36 / CZ- 624 00 Brno, tel: +420 5 4642 2464 / www.sika.cz 
3H 
                 
jméno pracovníka: ……………………………. 
 
  druh školení Školitel doklad o proškolení termín školení  datum podpis školitele podpis 
pracovníka 
 
BOZP ing. Leischner Vstupní test v den nástupu  
 
 




v den nástupu 
   
požární ochrana, NCHLP 
 
ing. Leischner prezenční listina v den nástupu    






   
systém jakosti a EMS 
 
ing. Leischner formulář 3H v den nástupu    
základní IT školení 
 
J. Černý formulář 3H při převzetí 
výp. techniky 
   
základy práce s počítačem a 
práce na síti J. Černý formulář 3H 
při převzetí 
výp. techniky 
   
Lotus Notes J. Černý formulář 3H při převzetí 
výp. techniky 
   
8 zásad pracovníka 
společnosti, firemní kultura Personalista formulář 3H v den nástupu 
   
Personální agenda 
 
Personalista Vstupní dotazník v den nástupu    
 
Založeno do osobního spisu dne:  
    
 
    
                                                                                     
 
8 pravidel pro každého zaměstnance firmy Sika 
 
Cíl:        Náš kontakt se zákazníky, dodavateli, konkurencí, experty a veřejností musí splňovat 
vysoké etické standardy. Naše jednaní musí být v souladu s morálními zásadami a 
příslušnými zákony. Naším cílem je vytvořit takové pracovní prostředí, které bude 




1. Jednat v souladu s vysokými etickými standardy. 
 
2. Vyvarovat se jak aktivní tak pasivní formy korupce: nepatřičné dárky, odměny, kompenzace 
apod. výměnou za neoprávněné zvýhodnění (povolení, nabídka, ocenění, objednávka a další). 
 
3. Nedělat kompromisy v poctivém přístupu. 
 
4. V obchodě jednat a vystupovat spravedlivě. 
 
5. Nestranně spolupracovat s ostatními kolegy s cílem vytvořit sjednocený tým. 
 
6. Považovat obchodní, technické a finanční informace o firmě Sika za tajné a důvěrné. 
 
7. Neprovozovat činnosti konkurující činnosti firmy Sika. 
 
8. Vzdát se neoprávněných osobních výhod: neúčastnit se transakcí, ze kterých by pro vás 













Přehled výstupních náležitostí při odchodu z firmy Sika CZ (rozvázání pracovního 
poměru)   
Sika CZ, s.r.o / Bystrcká 1132/36 / CZ- 624 00 Brno, tel: +420 5 4642 2464 / www.sika.cz 
3H/a 












vyúčtování záloh Finanční oddělení 
 
pokladní kniha     
vrácení PC, notebook, 
telefon 
IT oddělení protokol o vrácení  
 






protokol o vrácení  
 
    











zápis v kartě 
BOZP 
    
vrácení půjčených 
měřicích přístrojů BU manager 
protokol o vrácení  
 
    
výstupní prohlídka 
 
závodní lékař výstupní prohlídka 
    
 
Založeno do osobního 
spisu dne:  
Podpis personalisty: 
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VOLNÁ PRACOVNÍ POZICE 
 
Hledáte uplatnění ve stabilní a úspěšné společnosti v Brně? Máte chuť budovat a být při 
rozšiřování stávající společnosti? Hledáte možnost kariérního růstu? 
 
Sika / www.sika.cz / je významnou mezinárodní společností působící v oblasti prodeje speciální 
stavební chemie a v Brně rozšiřuje své zastoupení pod názvem Sika CZ s.r.o. 
 




Popis pracovní pozice: 
-správa personální agendy; 
-tvorba pracovních smluv a jejich změn;  
-výběr a nábor pracovníků, adaptace zaměstnanců; 
-koordinace hodnocení pracovníků; 
-reporting generálnímu řediteli.  
 
Požadujeme: 
-ukončené VŠ vzdělání nejlépe ekonomické nebo sociální; 
-alespoň 3 roky praxe na obdobné pozici;  
-znalost MS Office; 
-orientace v pracovně právní oblasti;  
-anglický nebo německý jazyk na komunikativní úrovni.  
 
Nabízíme: 
-atraktivní platové ohodnocení;  
-zajímavou a zodpovědnou práci ve společnosti se stabilním zázemím; 
-moderní pracoviště;  
-zaměstnanecké výhody;  
-jedinečné příležitosti pro kariérový růst.  
 
Zaujala Vás naše nabídka: 
 
Zašlete nám prosím Váš profesní životopis v ČJ a AJ nebo NJ emailem na adresu sika@cz.sika.com.  
 
Kontakt: 
Sika CZ s.r.o. 
Bystrcká 36 
Brno 624 00 
sika@cz.sika.com 
 
Vhodné kandidáty budeme kontaktovat a pozveme je co nejdříve na osobní pohovor.  
 
V případě, že Vás nebudeme kontaktovat v době do tří týdnů od zaslání životopisu, byla v prvním kole výběrového řízení 
dána přednost jiným uchazečům. Děkujeme za pochopení.  
 Zasláním Vašeho životopisu do společnosti Sika CZ s.r.o. vyjadřujete souhlas se zpracováním Vašich osobních dat dle 
Zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. Tento souhlas platí až do jeho odvolání. Současně tím potvrzujete, že 
osobní údaje uvedené v zaslaném životopise jsou pravdivé a přesné.  
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Jméno kandidáta: Datum možného nástupu: 
Praxe na obdobné pozici (počet let) :  
Požadovaný měsíční plat ( hrubého): 
  
Úroveň anglického jazyka: začátečník – mírně pokročilý -  středně pokročilý – 
pokročilý 




Komunikativní: ano – ne 
Organizační schopnosti: ano – ne 
Proaktivní jednání: ano – ne 
  
Poznámky: 
Výsledné rozhodnutí: ANO / NE 
Schválený měsíční plat:  
Podpis personalisty:  
Podpis odpovědného vedoucího 
pracovníka: 
 
Podpis generálního ředitele:  
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OSOBNÍ  DOTAZNÍK 
 
Jméno: Identifikační číslo:  
Příjmení: Oddělení: 
Rodné příjmení Pracovní pozice: 
Titul: Telefon: 
Datum narození:  Stav: 
Místo narození: RČ: 
Občanství: Číslo OP: 
První zaměstnání v ČR (u cizinců): ANO / NE Pracovní omezení (ZPS): ANO / NE 
Zdravotní pojišťovna: Tel. kontakt na osobu blízkou: 
 
Adresa trvalého pobytu: 
Adresa přechodného pobytu: 
Adresa pobytu v ČR (u cizinců) 
  
Nejvyšší dosažené vzdělání:  Vyživované děti: 
  
Název banky:  
Číslo účtu: Kód banky: 
  
Prohlašuji, že veškeré údaje jsem uvedl dle svého nejlepšího vědomí a svědomí. 
  
Souhlasím s uváděním a zpracováním RČ pro personální účely. 
  
Podpis zaměstnance: Datum: 
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PŘEHLED VÝSTUPNÍCH NÁLEŽITOSTÍ PŘI ODCHODU 
ZAMĚSTNANCE 
Jméno pracovníka: Pracovní pozice: 









Vyúčtování záloh Fin. 
Manažer 
    
Předání PC, 
notebook, telefon 












    





    
Zpráva o 
rozjednaných 
akcích, projektech  
Odcházející 
pracovník 
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ZÁZNAMOVÝ ARCH VSTUPNÍHO ŠKOLENÍ 
 
 
□ Osobní dotazník 
□ Informace o nezbytných podkladech (firemní lékař; zápočtový list/ potvrzení z ÚP/ 
potvrzení o studiu; výpis z rejstříku) 
 
 
□ Informace o klíčích od kanceláře a objektu 
 
□ Informace o firemním automobilu 
 
□ Dohoda o srážkách ze mzdy (stravenky) + podpis 
□ Žádost na slevu na dani + podpis 
 
□ Info o parkování (dálkové ovládání) 
 
□ Info o struktuře firmy 
□ Info o dovolených, propustkách, atd 
 
□ Info o benefitech 
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MANUÁL PRO NOVÉ ZAMĚSTNANCE 
 
 
Tato příručka pro zaměstnance nabízí přehled o organizaci Sika CZ s.r.o. Příručka slouží pro 
orientaci nových zaměstnanců ve společnosti, vysvětluje organizační a disciplinární pravidla. 
Tato pravidla poskytují zaměstnancům co možná nejlepší transparentnost rozhodování ze 
strany vedoucích pracovníků a členů managementu. 
1 Společnost Sika CZ 
Firma Sika je nezávislá Švýcarská společnost s řadou dceřiných společností po celém světě.  
Její činnost je soustředěna na specifické technické a chemické systémy a výrobky používané 
ve stavebnictví a průmyslu obecně. V práci jsou dodržovány přísné etické normy. 
Cílem společnosti je snaha dosahovat rostoucího oběhu financí a výhodné návratnosti 
kapitálu. Zaměstnancům se poskytuje příležitost profesionálního a sociálního růstu.  
Firma vynakládá úsilí na to, aby se stala užitečným partnerem lidské společnosti.  
Struktura managementu a celé společnosti je jednoduchá a transparentní.  
Veškeré její vedlejší činnosti souvisí s hlavními strategickými cíly. Svoji pevnou pozici na 
trhu posiluje rychlým zaváděním inovací v závislosti na globálních podmínkách.  
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1.1 Organizační struktura 
Ing. Zdeněk Bílek, MBA 
generální ředitel 
Ing. Jaroslav Leischner 
Quality, EMS management 












prodej jižní Čechy 
Ing. Zdeněk Mikšovský 






Ing. Hana Fialová 
vedoucí 
marketingu 
a techn. oddělení 















Ing. Lenka Pokorná 
reporting 
Ing. Karel Formánek 
obch. jednotka 




technický a obchodní 
Ing. Miroslav 
Rychtařík 
oblast východní Čechy 
Ing. Tomáš Halamík, 
MBA 
oblast Morava, 
Ing. Jan Miňovský 
oblast Čechy, KAM 
AGR 
Ing. Emil Vojta 
KAM automotive, OEM 
Ing. Jan Klíma 
KAM automotive, OES 
Ing. Jiří Ruml 
technický servis 
Ing. Petr Adamec 
marketingový a 
technický servis 















Ing. Jitka Sedláková 
logistika 
Ing. Zdeněk Roska 
obch. jednotka 
betony-Concrete 
Ing. Karel Skopal 
technický servis 
Ing. Jiří Vlašimský 
hlavní technolog 














oblast jižní Morava 
Ivan Konečný 
oblast střední Čechy 
nátěry na ocel 
Ing. Jiří Vanýsek 
oblast východní Čechy 
Ing. Petr Bittner 
oblast severní Morava 
izolace staveb 
Ing. Luboš Taranza 
oblast jižní Morava 
Ing. Daniel 
Schönfelder 
oblast západní Čechy 






Ing. Milan Ryba 
hydroizolační fólie 














Ing. Roman Drašner 
obch. jednotka 
pozemní a dopravní 
stavby-Contractors 
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1.2 Umístění jednotlivých oddělení 
Brno: 
 budova A 
 Vedení     Ing. Zdeněk Bílek, MBA 
 
 Marketing a technické oddělení -Ing. Hana Fialová 
      -Ing. Jaroslav Leischner 
      -Marek Bečka 
      -Ing. Bc. Marek Švábeník 
      -Ing. Jana Jedličková 
 
 Finanční oddělení   -Ing. Zora Bezděková 
      -Ing. Lenka Pokorná 
      -Dagmar Janíková 
      -Simona Hudečková 
 
 Logistika 
      -Ing. Jana Zahradníčková 
      -Vítězslav Novák 
      -Ing. Jitka Sedláková 
 
 Prodej 
      -Ing. Luboš Taranza 
      -Ing. František Chlada 
      -Ing. Lenka Baková 
      -Ivo Strouhal 
 
 IT     -Jiří Černý 
 
 budova B sklad 
 Logistika    -Jiří Matoušek 
      -Zdeněk Putna 
      -Jaroslav Tauwinkel 
      -Pavel Fiala 
 
 budova C tréninkové centrum + laboratoře 
 Prodej     -Ing. Zdeněk Roska 
      -Ing. Jiří Vlašimský 
      -Ing. Vojtěch Tauber 
      -Ing. Milan Marvan 
      -Ing. Karel Skopal 
      -Ing. Karel Formánek 
      -Ing. Tomáš Halamík 
      -David Procházka 
      -Ing. Jan Klíma 
      -Ing. Jiří Rum
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      -Ing. Petr Adamec  
      -Ing. Jan Blažek 
      -Hynek Neduchal 
 
Říčany: 
 budova A 
      -Eleonora Drašnerová 
 Prodej     -Ing. Roman Drašner 
      -Ing. Daniel Veselý 
      -Ivan Konečný 
      -Ing. Daniel Schönfelder 
      -Ing. Jan Miňovský 
      -Jan Svoboda 
      -Ing. Zdeněk Mikšovský 
  
 budova B sklad 
 Logistika    -Kateřina Tůmová 
      -Lucie Jeřábková 
      -Michal Tichý 
      -Jiří Žaba 
      -Radek Pešek 
 
Technické kanceláře: 
 Prodej     -Ing. Jan Macura (Lomnice nad Popelkou) 
      -Ing. Milan Ryba (Lomnice nad Popelkou) 
      -Ing. Ondřej Kaplan  (Vysoké Mýto) 
      -Ing. Miroslav Rychtařík (Pardubice) 
      -Ing. Jiří Vanýsek (Pardubice) 
      -Ing. Petr Bittner (Ostrava) 
      -Ing. Vladimír Kovář  (Valašské Meziříčí) 
      -Ivan Vávra (Ústí nad Labem) 
      -Ing. Vladimír Mašek  (Karlovy Vary) 
      -Ing. Emil Vojta (Mladá Boleslav) 
      -Daniel Chrpa  (České Budějovice) 
      -Martin Motáň (Olomouc) 
      -Petr Vočadlo  (Plzeň) 
 
 Finanční oddělení   Eva Horáková 
 
2 Podklady pro nové zaměstnance 
Personální oddělení  vyžaduje od každého nového zaměstnance následující podklady: 
• Vyplněný Osobní dotazník s podpisem zaměstnance o správnosti údajů 
• Podepsaná Pracovní smlouva  
• Výpis z rejstříku trestů (ne starší než 3 měsíce)
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• Zdravotní způsobilost potvrzená závodním lékařem  
• Zápočtový list od předchozího zaměstnavatele nebo, 
• Potvrzení o nezaměstnanosti (od Úřadu práce) v případě, pokud nezaměstnanost 
předcházela zahájení pracovního poměru nebo, 
• Potvrzení o studiu pokud má zaměstnanec status studenta 
2.1 Změna osobních údajů 
Veškeré změny v osobních údajích je nutno neprodleně oznámit na personálním oddělení. O 
ochranu osobních údajů zaměstnanců společnosti se stará  Personální oddělení.  
3 Lékařská preventivní prohlídka 
Všichni zaměstnanci se musí podrobit vstupní lékařské prohlídce u závodní lékařky 
společnosti, která je plně hrazena a organizačně zajištěna zaměstnavatelem. Termíny 
prohlídek Vám sjedná HR Specialista. 
4 Pracovní doba 
Pracovní doba zaměstnance je sjednána v pracovní smlouvě. Pracovní všech pozic je flexibilní a závisí 
na dohodě nadřízeného se zaměstnancem. 
5 Zkušební doba 
Zkušební doba každého zaměstnance je tří měsíční, viz  Pracovní smlouva. Ke konci zkušební 
doby zhodnotí nadřízený  zaměstnance v rámci krátkého osobního a hodnotícího pohovoru. 
během něhož se vedoucí pracovník také vyjádří k pracovnímu výkonu a chování. Tyto 
informace se zaznamenají v zápisu o hodnocení zaměstnance a uloží do personální složky 
zaměstnance. Všechny tyto informace včetně úspěšného skončení zkušební doby jsou předány 
personálnímu oddělení.  
6 Dovolená 
Dovolená se rozumí jako placené volno na zotavenou a vypočítává vždy na kalendářní rok. 
Počet dnů dovolené se sjednává v Pracovní smlouvě; sjednává na 5 týdnů v kalendářním roce. 
Každý zaměstnanec má nárok na dovolenou za odpracované týdny a měsíce a její čerpání 
schvaluje  nadřízený, o její schválení je třeba žádat minimálně 2 týdny předem. Pouze ve 
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výjimečných případech lze schválit dovolenou zaměstnance v průběhu zkušební doby. 
Přehled o čerpání dovolené a jejím zůstatku nalezne každý zaměstnanec na výplatní pásce. 
O možnostech a časových limitech převodu nevyčerpané dovolené do následujícího 
kalendářního  roku informuje personální oddělení (dle Zákoníku práce se nevyčerpané dny 
dovolené  převádějí do následujícího kalendářního roku a musí být využity do konce října).  
7 Absence 
Pokud zaměstnanec onemocní anebo se z jiného závažného důvodu nemůže dostavit do práce, 
musí toto oznámit svému nadřízenému anebo na centrálním čísle personálního oddělení. 
Rovněž případné zpoždění v příchodu do práce je nutno oznámit společnosti. 
V případě nemoci musí zaměstnanec doložit své onemocnění případně onemocnění dítěte 
(OČR) potvrzené lékařem a to nejpozději do 3 pracovních dnů zaměstnavateli (předání nebo 
doručení „neschopenky“ na personální oddělení). V případě pozdního doložení potvrzení od 
lékaře bude neomluvené období klasifikováno jako neomluvená absence. 
8 Zaměstnanecké výhody a benefity 
8.1 Stravenky 
Všem zaměstnancům jsou poskytovány stravenky Sodexho ve výši 60 Kč za každý 
odpracovaný den. Spolu s výplatní páskou obdrží každý zaměstnanec patřičný počet stravenek 
za předchozí měsíc. Zaměstnanec hradí 45% z ceny a zaměstnavatel poskytuje 55% ceny 
stravenky. Vyúčtování provádí mzdová účetní na základě informací o docházce zaměstnance. 
8.2 Jazykové kurzy 
Zaměstnavatel organizuje výuku cizích jazyků  v místě pracoviště a hradí firemní jazykové 
kurzy. 
8.3 Penzijní připojištění 
Zaměstnavatel přispívá svým zaměstnancům formou penzijního připojištění u společnosti 
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Název školení Školitel Termín 
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vozu nebo dle 
potřeby 
   







   
IT školení IT pracovník Při převzetí 
výpočetní 
techniky 
   
Práce s PC IT pracovník Při převzetí 
výpočetní 
techniky 
   
Lotus Notes IT pracovník Při převzetí 
výpočetní 
techniky 
   
Firemní kultura, 8 
zásad pracovníka 
Personalista V den 
nástupu 
   
Osobní dotazník, 
zásady HR  
Personalista V den 
nástupu 
   
